
วิธีการปฏิบัติการกรณีมีผูก้ระท าการเข้าข่ายกระท าความผิดตามกฎหมายคุ้มครอง
ผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 

ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเฝ้าระวังการกระท าการฝ่าฝืนกฎหมายคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์สุขภาพ ให้เป็นไป
ตาม พ.ร.บ.ที่ก าหนด 

วิธีปฏิบัติในการด าเนินงาน 

๑. เมื่อส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง ได้รับแจ้งข่าวมีผู้ด าเนินการในลักษณะอันเข้าข่ายการกระท า
ความผิดฯ ผู้รับผิดชอบงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จะ
รายงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียงรับทราบ และประสานพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ด าเนินการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

๒. เมื่อพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว หากพบไม่เข้าข่ายกระท าความผิด จะ
ประสานไปยังพนักงานต ารวจในพ้ืนที่  เพ่ือร่วมตรวจสอบข้อเท็จจริง  หากไม่เข้าข่ายองค์ประกอบ
ความผิดฯ จะให้ความรู้และความสุ่มเสี่ยงของลักษณะการกระท าสุ่มเสี่ยงที่จะเข้าข่ายองค์ประกอบ
ความผิดตาม พรบ.  หากเข้าข่ายกระท าความผิดจริง จะเชิญตัวผู้จ าหน่ายมาเจรจา ณ สถานี
ต ารวจภูธรภูเพียง และตั้งข้อกล่าวหา 

๓. กรณผีู้กระท าความผิด 
- ผู้กระท าความผิดยอมรับในข้อกล่าวหา พนักงานต ารวจท าบันทึกจับกุม หากบทก าหนดโทษ

เปรียบเทียบปรับ พนักงานต ารวจท าบันทึกส่งตัวผู้ต้องหาน าส่งตัวยังส านักงานสาธารณสุขจังหวัด
น่านเพ่ือด าเนินการเปรียบเทียบปรับ หากบทก าหนดโทษให้จ าคุก พนักงานสอบสวนท าส านวน
คดีและน าส่งอัยการเพื่อเข้าสู่กระบวนการไต่สวน ต่อไป   

- ผู้จ าหน่ายปฏิเสธในข้อกล่าวหา พนักงานต ารวจบันทึกการสอบสวนส่งเรื่องให้อัยการ เพ่ือเข้าสู่
กระบวนการไต่สวนของศาลต่อไป 

๔. ผู้รับผิดชอบงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานให้สาธารณสุขอ าเภอภูเพียง/นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดน่านทราบ  

 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกรณีมีผู้จ าหน่ายผลิตภัณฑ์อาหาร ยา เครื่องมือแพทย์ ท่ีมีการโอ้อวด อ้างสรรพคุณเกินจริง 
 

 

                                                
ขั้นที่ 1                                        -  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง ได้รับแจ้งข่าวจากพ้ืนที่ 
              ที่มีผู้จ าหน่ายผลิตภัณฑ์อาหาร ยา เครื่องมือแพทย์ ที่มีการ 
       โอ้อวด อ้างสรรพคุณเกินจริง 
                                
ขั้นที่  2     -  ผู้รับผิดชอบงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ  

   ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง รายงานสาธารณสุขอ าเภอ  
   ภูเพียงรับทราบและประสานพนักงานเจ้าหน้าที่ในพื้นที่ ได้แก่ 
   พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. อาหาร /ยา / เครื่องมือแพทย์      
   และพนักงานต ารวจในท้องที่ 
        

ขั้นที่ 3        -  พนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ. อาหาร /ยา / เครื่องมือแพทย์      
                                                       และพนักงานต ารวจในท้องที่ ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพื้นที่ และ 
        และพิจารณา เข้าข่ายกระท าความผิดตาม พ.ร.บ.  
                                                       หากพบไม่เข้าข่ายกระท าความผิด จะให้ความรู้เรื่องข้อกฎหมาย 
                                                       ที่เก่ียวกับพฤติกรรมการกระท าความผิด                                                      
                                                           
ขั้นที่ 4        -  กรณีเข้าข่ายกระท าความผิดจริง จะเชิญตัวผู้จ าหน่ายเจรจา 
                                                       การยอมรับข้อกล่าวหา ณ สถานีต ารวจภูธรภูเพียง 
 
 
ขั้นที่ 5      -  น าส่งตัวยังส านักงานสาธารณสุขจังหวัดน่าน 
                                                       เพ่ือด าเนินคดีกรณีการพิจารณาโทษ 
 
 
ขั้นที่ 6      -  ผู้รับผิดชอบงานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพ  
                                                       ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง สรุปรายงานผล 
        ให้สาธารณสุขอ าเภอภูเพียง และ 
                                                       นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดน่านทราบ 

รับแจ้งข่าว 

รายงานสาธารณสุข
อ าเภอภูเพียง 

 

ตรวจสอบหา 
ข้อเท็จจริง 

 

เจรจายอมรับข้อ
กล่าวหา 

 

ด าเนินคดีตาม
กฎหมาย 

 

รายงาน
สาธารณสุขอ าเภอ

และ 
นพ.สสจ. 

 



 

วิธีการปฏิบัติการรับหนังสือราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานธุรการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับหนังสือถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

แนวทางการปฏิบัติงาน: 
  การรับหนังสือราชการ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมา
จากภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพื่อด าเนินการ
ให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
  ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

แบบตรารับหนังสือ 
 

 
 
 
 
  ๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
   ๓.๒  เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอด
ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
   ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
   ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
   ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณี
ที่ไม่มีต าแหน่ง 
   ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
   ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
 
 
 

 ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง 
            เลขที่รับ............... 
            วันที่..................... 
            เวลา..................... 



ทะเบียนหนังสือรับ  
ทะเบียนหนังสือรับ            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 

เลข 
ทะเบียนรับ 

ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 
การ 

ปฏิบัติ 
หมายเหตุ 

 
 
 

       

   
๔. Scan หนังสือที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้วเป็น File อิเล็กทรอนิกส์ เก็บในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ตามปีงบประมาณ 
๕. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการโดยให้ลง

ชื่อผู้รับผิดชอบงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ   
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การด าเนินการ  การส่ง  
การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและมอบให้ผู้ช่วยสาธารณสุขอ าเภอ ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
จากสาธารณสุขอ าเภอ   

เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้น

ความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดง
ไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปก
หน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะ
เดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้
เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๒. การรับหนังสือลับ 
การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามาลงทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

                                                
ขั้นที่ 1                                        -  จัดให้มีสมุดทะเบียนรับหนังสือที่เข้ามาจากภายนอก   แยกเป็น 
              หนังสือปกติและหนังสือที่มีชั้นความลับ 
                                
ขั้นที่  2     -  ตรวจสอบความถูกต้อง   ความครบถ้วนของหนังสือ   และลายมือ 
        ชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ   และสิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
 
 
 
ขั้นที่ 3        -  จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว 
                                                   เพ่ือส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
                                                 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

 

 
แยกหนังสือราชการ 

 



วิธีการปฏิบัติการการสง่หนังสือราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชือ่งาน/โครงการ/กิจกรรม : งานธุรการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การส่งหนังสือถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

แนวทางการปฏิบัติงาน: 
การส่งหนังสือ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไป ตลอด

ปีปฏิทิน  
2.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องใน หนังสือที่
จะส่งออก  
2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
2.1.5 ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ี ไม่มี

ต าแหน่ง 
2.1.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน กรณี

ที่ไม่มีต าแหน่ง  
2.1.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
2.1.9 หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

2.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรง กับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 2.1.2 และข้อ 2.1.4 การท าส าเนาเอกสาร ส าเนา คือ 
เอกสารที่จัดท าข้ึนเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจาก ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมี
ความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้นเพ่ือใช้เป็น
หลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าได้ดังนี้  

1. จัดท าพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมส าเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน  
2. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  
3. วิธี Scan ด้วยคอมพิวเตอร์ ส าเนาแบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

1. “ส าเนาคู่ฉบับ” เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อใน 
ต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ หนังสือ  

2. “ส าเนา” เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าข้ึน ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย คัด 
อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรองความถูกต้องด้วย การรับรองส าเนา ให้มีค ารับรอง
ว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือ เทียบเท่า ขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนานั้น ลง
ลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่



กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของส าเนา หนังสือด้วย หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึน้ควรมีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่
หน่วยงาน ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และมีชื่อเรื่อง ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  

 
ทะเบียนหนังสือส่ง  

ทะเบียนหนังสือส่ง            วันที่............เดือน.........พ.ศ. ......... 
เลข 

ทะเบียนส่ง 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง 

การ 
ปฏิบัติ 

หมายเหตุ 

 
 
 

       

 
 
 
 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
                                                                               
ขั้นที่ 1     -  ตรวจสอบความครบถ้วน   ความเรียบร้อย   ความถูกต้องของ 
        หนังสือ   เช่น   ชื่อและต าแหน่งของผู้รับหนังสือ   ชื่อและ 

   ต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ   ความครบถ้วนของสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 
 

ขั้นที่ 2                                        -  ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
               

 
  

ขั้นที่  3                                        -  ลงเลขท่ี   และวัน   เดือน   ปี   ในหนังสือที่จะส่งออกท้ังใน    
    ต้นฉบับและส าเนา 
-   เก็บส่วนที่เหลือหนังสือ   คือ   ส าเนาคู่ฉบับ  1  ส าเนา   และเรื่อง 
     เดิม   ส่งมอบให้เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับเรื่องไป 
-    ก่อนบรรจุซอง   ให้ตรวจสอบชื่อผู้รับในหนังสือกับการจ่าหน้า 

                                                         ซองให้ถูกต้องตรงกัน   และมีเอกสารครบถ้วน   กรณีท่ีหนังสือส่ง 
                                                         ออกมีความเร่งด่วน   ให้ประทับระดับความเร่งด่วน   ได้แก่   ด่วน 

     ที่สุด ด่วนมาก ด่วน  ( ตามกรณี )   ด้วยอักษรสีแดงไว้ที่มุมบนซ้าย 
     -      กรณีเป็นหนังสือส าคัญที่ส่งทางไปรษณีย์   ต้องมีหลักฐานการ 

                                                   ส่งที่ตรวจสอบได้   เช่น   หลักฐานการลงทะเบียน 

 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ความ
เรียบร้อย ครบถ้วน 

 

ลงเลขที่  
และ วัน เดือน ปี ใน

หนังสือราชการ 



วิธีการปฏิบตัิการการท าลายหนังสือราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานธุรการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การท าลายหนังสือถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

 
การท าลายหนังสือราชการ หมายถึง 

 
ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ  

ไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  
๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี

กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบ
แผนว่าด้วยการนั้น  

๓. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษา
ค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือตามท่ีกอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด  

๔. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  
๕. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้ว

เสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๖. หนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี บาง

กรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด ๑๐ ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยังต้องเก็บไว้
เพ่ือรอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสาร
สิทธิ หากเห็นว่า ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลาย
ได้  

ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการ 

ขั้นตอนการท าลายหนังสือราชการส าหรับหน่วยงานที่เริ่มด าเนินการครั้งแรกขอแนะน าให้
ด าเนินการกับหนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อด าเนินการ
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี เป็นต้น ดังนี้ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่า
จะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน 

๒. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบท่ี  ๒๕ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามระเบียบข้อ 66) อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับ พร้อมกรอกรายละเอียด 

๓. เสนอบัญชีหนังสือขอท าลายต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือหัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือประกอบด้วยประธาน
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ 
หรือเทียบเท่าขี้นไป    ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม



เลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าที่ประธานมติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการ
ผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ 

หน้าที่ของคณะกรรมการท าลายหนังสือ 

๑. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
๒. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและควรจะขยายเวลาการเก็บไว้ 

ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเม่ือใดในช่อง การพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

๓. กรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาท 
ลงในช่อง การพิจารณา ของบัญชีหนังสือขอท าลาย 

๔. เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕. ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้วโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบ 

6. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวแล้ว ให้พิจารณาสั่งการ ดังนี้ 
๑. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ

ท าลายงวดต่อไป 
๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร (จังหวัดน่านส่งไปที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระ
เกียรติฯ จังหวัดพะเยา)  พิจารณาก่อน  

๓. รอผลการพิจารณาขอท าลายจาก ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร หาก
แจ้งขอสงวนเอกสารราชการที่ขออนุมัติท าลายบางรายการ หน่วยงานจะต้อง
ด าเนินการจัดส่งเอกสารดังกล่าวไปยังส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
(หอจดหมายเหตุแห่งชาติเฉลิมพระเกียรติฯ จังหวัดพะเยา)  ส่วนเอกสารที่เหลือจาก
การขอสงวน ให้ด าเนินการท าลายหนังสือตามวิธีที่ก าหนดต่อไป 

แบบบัญชีหนังสือขอท าลาย 
    (ตามระเบียบข้อ 66) 

     บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ..... 
กระทรวง/ทบวง 
…………………………………….. 

   
วันที่ ....เดือน.... พ.ศ ....... 

กรม ……………………………………………………. 

   

แผ่นที่ ............. จาก
จ านวน ..............แผ่น 

กอง ……………………………………………………. 
    ล าดับ

ที ่ รหัสแฟ้ม ที ่ ลงวันที่ 
เลขทะเบียน

รับ เรื่อง การพิจารณา หมายเหตุ 
                
                



ขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
 
                                                
ขั้นที่ 1                                        -  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการส ารวจหนังสือที่ครบอายุ 

  การเก็บทุกปี   เพ่ือเตรียมการขอท าลายภายใน  60  วัน 
              หลังจากวันสิ้นปฏิทิน 
   
ขั้นที่  2     -  กรรมการท าลายหนังสือ   ซึ่งประกอบด้วย   ประธาน 

                 กรรมการ   และกรรมการอีกอย่างน้อย  2  คน   โดยปกติ 
                 ให้แต่งตั้งจากข้าราชการระดับ  3   หรือเทียบเท่าข้ึนไป 
        พิจารณารายการหนังสือขอท าลาย รายงานสาธารณสุขอ าเภอ 

ขั้นที่  3        อ าเภอ 
 
 
ขั้นที่ 4     -  ส่งหนังสือขอท าลายให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
     -  รอผลพิจารณา  

 
 
 

ขั้นที่ 5     -  ท าลายตามวิธีที่ก าหนด 
 
 
 

ส ารวจหนังสือที่ครบ
อายุ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
 

รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาเห็นควร 
ใหท้ าลายเอกสาร 

 

ส่งเรื่องขอท าลายไป 
ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากร  
 

ท าลายหนังสือ 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานพัสดุ 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบที่ก าหนด 

 
แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

1. การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิกรรม
อ่ืนตามก าหนดในกฎกระทรวง 
2. พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สิ้นค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์  ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งานบริการ หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนใน
การเดินทางไปราชการหรือไปหฎิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 งานก่อสร้าง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและ
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่ง
ปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อ
ระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ 
ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 
 อาคาร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ 
 สาธารณูปโภค หมายความว่า งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการในระดับ
พ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 
 งานจ้างที่ปรึกษา หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ 
 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมการก่อสร้าง 
3. ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือให้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้เสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อ
จัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
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 3.1 ราคาที่มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 3.2 ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 3.3 ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 3.4 ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 3.5 ราคาที่เคยซื้อจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 3.6 ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
4. การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะชองพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค 
และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น และห้ามมิให้ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับ
ยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ เว้นแต่พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้น
มียี่ห้อเดียวหรือจะใช้ของะไล่ของยี่ห้อใด ก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้ 
5. การมีส่วนร่วมของภาคประชาชนและผู้ประกอบการในการป้องกันการทุจริต ให้หน่วยงานรัฐจัดให้ภาค
ประชาชนมีส่วนร่วมในการสังเกตการณ์ข้ันตอนหนึ่งขั้นตอนใดของการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ  
6.  การจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุอาจกระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้ 
 6.1 วธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นเสนอ 
 6.2 วธิีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้อไม่น้อยกว่าสามรายให้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
 6.3 วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ   หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 
วรรคสอง 
7.  “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่งปฏิบัติงานในสาย
งานที่เก่ียวกับการพัสดุตามที่องค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้า
ส่วนราชการใหม้ีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  
8.  “เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
9. “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายความว่า ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
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Flowchart ด้านการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

1. วิธีประการเชิญชวนทั่วไป 
ข้อ 29 

1. วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-market) 

 
การจัดซื้อจัดจ้าง มาตรา 55 ข้อ 28 

 

2. วิธีคัดเลือก 
 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

2. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) 

 

3.. วธิีสอบราคา 

1. การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 2. การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่ก าหนด 

 

แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
1. เจ้าหน้าที่รับใบขออนุมัติซื้อและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุจากหน่วยงาน ต่าง ๆ ภายใน สสอ.ภูเพียง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ พิจารณาการด าเนินการ ตามข้อ 5 
3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างอิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทางปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 
4. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นเสนอ 
5. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 5.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) คือ การซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรืองานบริการทั่วไป และมีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดไว้ในระบบข้อมูล (e-catalog) โดยให้
ด าเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งสามารถกระท าได้ 2 
ลักษณะ ดังนี้ 
  5.1.1 การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

                       5.1.2 การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท 
 5.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท 
โดยเป็นการซื้อหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่มีความซับซ้อนมีเทคนิคเฉพาะ หรือเป็นสินค้า
หรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ตามวิธีการที่กรมบัญชีการก าหนด 
 5.3 วธิีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 
บาท ให้กระท าได้ในกรณีท่ีพ้ืนที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต หรือผู้ประกอบการในพ้ืนที่ยังไม่สามารถ
เสนอราคาด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความ
จ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในรายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้าง 
6. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยตรวจลงลายมือชื่อในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ 
7. เจ้าหน้าที่บันทึกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเลขที่ใบส่งของ รับพัสดุเข้าสต็อก  
8. หน่วยงานผู้เบิก ยื่นใบเบิกพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ โดยเสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ และหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
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Flowchart ระบบ e-GP ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(Electronic Bidding : e-bidding) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น เจ้าหน้าที่รับเอกสารขออนุมัตซิื้อพัสดุ จากกลุ่มงานต่างๆ ภายใน สสอ.ภูเพียง 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี(Electronic Bidding : e-bidding) คือ การ
จัดซื้อพัสดุที่มีเทคนิคเฉพาะหรือบริการที่ไม่ได้ก าหนดใน (e-market)  
 

แต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 1 วัน 
 

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะจัดหา ไม่เกิน 3 วันท าการ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 1 วัน 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง,จัดท าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและราคากลางฯ ไม่เกิน 7 วันท าการ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 1 วัน 

2 

หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

 

เจ้าหน้าที่ 
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คณะกรรมการพิจารณาผลและจัดท ารายงานผลเสนอสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 55-58 

 

2 

น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใน 
1. เว็บไซต์ระบบ e-GP 2. เวบ็ไซต์ของ สสอ.ภูเพียง 3. ปิดประกาศ 
ณ กระดาษประชาสัมพันธ์ สสอ.ภูเพียง 5 วันท าการ 
 

จัดท าร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสนอราคาผ่านระบบ e-bidding ในวันเวลาที่ก าหนดในประกาศ 
 

กรรมการจัดพิมพ์เอกสารตรวจสอบคุณสมบัติเอกสารหลักฐาน 
 

จัดร่างสัญญา บริหารสัญญา 
ภายใน 7 วัน  

 

ส่งมอบพัสดุตามก าหนดใน
สัญญาซื้อขาย 

 

ตรวจรับพัสดุทันที  
ณ วันส่งมอบ 

 

หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 
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Flowchart ระบบ e-GP ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
(Electronic market: e-market) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี(Electronic market : e-market) คือ การ
จัดซื้อสินค้าที่อยู่ในระบบข้อมูลสินค่า e-catalog ตามหนังสือ
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวพ) 
0405.2/ว320 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 
 

แต่งตัง้บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือ คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหา 1 วัน 
 

จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะจัดหา ไม่เกิน 3 วันท าการ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 1 วัน 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง,จัดท าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรและราคากลางฯ ไม่เกิน 7 วันท าการ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 1 วัน 

2 

หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 

 

เจ้าหน้าที่ 

เริ่มต้น เจ้าหน้าที่รับเอกสารขออนุมัตซิื้อพัสดุ จากกลุ่มงานต่างๆ ภายใน สสอ.ภูเพียง 
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คณะกรรมการพิจารณาผลและจัดท ารายงานผลเสนอสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ข้อ 55-58 

 

2 

น าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่ใน 
1. เว็บไซต์ระบบ e-GP 2. เวบ็ไซต์ของ สสอ.ภูเพียง 3. ปิดประกาศ 
ณ กระดาษประชาสัมพันธ์ สสอ.ภูเพียง 5 วันท าการ 
 

จัดท าร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เสนอราคาผ่านระบบ e-market ในวันเวลาที่ก าหนดในประกาศ 
 

กรรมการจัดพิมพ์เอกสารตรวจสอบคุณสมบัติเอกสารหลักฐาน 
 

จัดร่างสัญญา บริหารสัญญา 
ภายใน 7 วัน  

 

ส่งมอบพัสดุตามก าหนดใน
สัญญาซื้อขาย 

 

ตรวจรับพัสดุทันที  
ณ วันส่งมอบ 

 

หัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้รับ
มอบอ านาจ 



10 
 

Flowchart วิธีสอบราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับบันทกึขออนุมัติซื้อ/จ้าง และ
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ จากแต่ละฝ่าย

ภายใน สสอ.ภูเพียง 

ตรวจสอบความต้องการ ให้เข้าเกณฑ์ วิธีสอบราคา คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง 
ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทแต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้กระท าได้ในกรณี
ที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที่ที่มีข้อจ ากัดในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต ท า
ให้ไม่สามารถด าเนินการผ่านระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ได้ ทั้งนี ้ให้เจ้าหน้าที่ระบุเหตุผลความจ าเป็นที่ไม่อาจด าเนินการซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ไว้ใน
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตามข้อ ๒๒ ด้วย ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานด าเนินการซื้อ/จ้าง เสนอต่อ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และผู้บังคับบัญชา 

ระยะเวลาปฏิบัติ 3 วัน 

เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศเผยแพร่ ติดต่อผู้ค้าส่งเอกสารคุณสมบัติทาง
ไปรษณีย์ให้ผู้ค้า ไมน่้อยกว่า 3 ราย ระยะเวลาปฏิบัติ 10 วัน 

เจ้าหน้าที่รับซองสอบราคา โดยลงทะเบียนรับ ส่งตอบให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เก็บรักษา ระยะเวลาปฏิบัติ 7 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

2 
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เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลพิจารณา เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และผู้บังคับบัญชา และท าหนังสือเชิญท าสัญญาระยะเวลา

ปฏิบัติ 3 วัน 

คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

2 

เรียกท าสัญญาซื้อจ้าง ระยะเวลาปฏิบัติ 5-7 วัน นับจากท่ีส่ง
หนังสือเชิญท าสัญญา 

ส่งมอบพัสดุ ระยะเวลาปฏิบัติ ตามก าหนดในสัญญา   

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ ตามเงื่อนไขถูกต้อง 
ลงนามในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธกีารคัดเลอืก 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีการคัดเลือก ให้
เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่ก าหนด 

 
แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
วิธีการคัดเลือก 
1. เจ้าหน้าที่รับใบขออนุมัติซื้อและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุจากหน่วยงาน ต่าง ๆ ภายใน สสอ.ภูเพียง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ พิจารณาการด าเนินการ ตามข้อ 4 
3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างอิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทางปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 
4. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง แล้วให้เจ้าหน้าที่แจ้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือด าเนินการต่อไปนี้ 
 4.1 จัดท าหนังสือเชิญชวนผูป้ระกอบการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
 4.2 ให้เชิญชวนผู้ประกอบที่มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่น้อยกว่า 3 
ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ ให้ค านึงถึง
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอด้วยด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  (ก) กรณีท่ีไม่มีผู้เสนอราคาหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
ครั้งนั้น เพื่อด าเนินการโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ หากไม่ได้ผลดี ให้จัดท าวิธีเฉพาะเจาะจง 
  (ข)  กรณีจ้างให้ประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างพัสดุนั้นโดยตรง 
  (ค)  กรณีซื้อให้เชิญชวนผู้ประกอบการที่เป็นผู้ผลิตหรือผู้แทนจ าหน่ายพัสดุนั้น 
  (ง)  กรณีพัสดุไม่มีในประเทศ ให้ติดต่อซื้อหรือจ้างจากต่างประเทศโดยตรงหรือขอความร่วมมือ
จากสถานเอกอัครราชทูตหรือหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศช่วยติดต่อ สืบราคา คุณภาพ รายละเอียด ส่วนการ
ซื้อโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศให้ติดต่อกับส านักงานขององค์การระหว่างประเทศที่มีอยู่ในประเทศโดยตรง 
เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีส านักงานในประเทศ ให้ติดต่อกับส านักงานในต่างประเทศได้ 
5. เมื่อถึงวันก าหนด เวลาในการยื่นข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ประกอบพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่น
ข้อเสนอ 
6. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาในการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมจัดท าบัญชี
รายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ และให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคา
และเอกสารประกอบการเสนอราคาทุกแผ่น 
7. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ใบเสนอราคา และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ
ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
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8. พิจารณาคัดเลือดพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างของผู้ยื่นข้อเสนอ ที่ถูกต้องตามที่มีคุณภาพและคุณสมบัติเป็นประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐ แล้วให้เสนอซื้อหรือจ้างจากผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าท่ีสุด หรือผู้ที่ได้
คะแนนรวมสูงสุด แล้วแต่กรณีตามเกณฑ์การพิจารณาที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
9. จัดท ารายงานผลพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยจัดท ารายงานผล
พิจารณา ความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
10. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานรัฐ 
11. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
12. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยตรวจลงลายมือชื่อในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ 
13. เจ้าหน้าที่บันทึกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเลขท่ีใบส่งของ รับพัสดุเข้าสต็อก  
14. หน่วยงานผู้เบิก ยื่นใบเบิกพัสดุแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยเสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และหัวหน้าหน่วยงาน
เห็นชอบ 
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Flowchart วิธีคัดเลอืก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับบันทึกขออนุมัติซื้อ/จ้าง และ
คุณลักษณะเฉพาะพัสดุ จากแต่ละฝ่าย

ภายใน สสอ.ภูเพียง 

ตรวจสอบความต้องการ ให้เข้าเกณฑ์ วิธีคัดเลือก คือ พัสดุที่มี
ผู้ขายน้อยรายระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงาน
ของรัฐก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมี
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย โดยให้ค านึงถึง
การไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อ 
ผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน ระยะเวลาปฏิบัติ 7 วัน 

เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอเฉพาะราย ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 
พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ ระยะเวลาปฏิบัติ 7 วัน 

เจ้าหน้าที่รับซองข้อเสนอ โดยลงทะเบียนรับ ส่งตอบให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่เก็บรักษา ระยะเวลาปฏิบัติ 7 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซอง ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

2 
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เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลพิจารณา เสนอต่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
และผู้บังคับบัญชา และท าหนังสือเชิญท าสัญญาระยะเวลา

ปฏิบัติ 3 วัน 

คณะกรรมการเปิดซองคัดเลือก ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

2 

เรียกท าสัญญาซื้อจ้าง ระยะเวลาปฏิบัติ 5-7 วัน นับจากท่ีส่ง
หนังสือเชิญท าสัญญา 

ส่งมอบพัสดุ ระยะเวลาปฏิบัติ ตามก าหนดในสัญญา   

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบพัสดุ ตามเงื่อนไขถูกต้อง 
ลงนามในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธเีฉพาะเจาะจง 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานพัสดุ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ วิธีเฉพาะเจาะจง ให้
เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบที่ก าหนด 

 
แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
วิธีเฉพาะเจาะจง 
1. เจ้าหน้าที่รับใบขออนุมัติซ้ือและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุจากหน่วยงาน ต่าง ๆ ภายใน สสอ.ภูเพียง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติและคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ พิจารณาการด าเนินการ ตามข้อ 5 
3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างอิเล็กทรอนิกส์ตามแนวทางปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 
4. จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
5. การเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ โดยให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
 5.1 การเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง และจากผู้ยื่นข้อเสนอในการใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป(ถ้ามี) 
 5.2 ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง มายื่นข้อเสนอ หากเห็นว่าราคาที่เสนอยัง
สูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคากลางหรือวงเงินงบประมาณ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรอง
ราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
 5.3  ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อขอให้มี
การซื้อหรือจ้างตามรายละเอียด และราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม(ถ้ามี) 
เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 
 5.4 ให้ด าเนินการโดยเจรจาตกลงราคา 
6. จัดท ารายงานผลการพิจารณาเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
7. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ โดยให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่และหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
8. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยลงลายมือชื่อในใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ 
9. เจ้าหน้าที่บันทึกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเลขที่ใบส่งของ รับพัสดุเข้าสต็อก  
10. หน่วยงานผู้เบิก ยื่นใบเบิกพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ โดยเสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุและหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
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วิธีการปฏิบัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารคลังพสัดุ  
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานพัสดุ 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้การปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบที่ก าหนด 

 
แนวทางการปฏิบัติงานดา้นการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
การบริหารคลังพัสดุ 
1. เจ้าหน้าที่ (ผู้จัดซื้อ) ส่งมอบพัสดุที่ผ่านการตรวจรับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว และส าเนา 
ใบส่งของ ให้ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ รับพัสดุเข้าคลัง 
2. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบรับพัสดุ) รับพัสดุจัดเก็บในคลังพัสดุและระบุเลขที่ก ากบัหลักฐานการรับวัสดุ(ใบส่งของ) 
พร้อมทั้งบันทึกการรับวัสดุ ตามรายละเอียดในหลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ) 
3. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบรับพัสดุ) จัดเก็บหลักฐานเข้าแฟ้ม 
4. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) รับใบเบิกพัสดุจากผู้เบิก  ก่อนวันเปิดคลังพัสดุ 1 วัน 
5. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) เปิดคลังพัสดุทุกวันพฤหัสบดี เวลา 14.00 น.- 16.00 น. 
6. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) บันทึกการจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุตามรายการในใบเบิกพัสดุ เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยพัสดุและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐลงนาม 
7. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) เก็บหลักฐานใบเบิกพัสดุในแฟ้มใบเบิกพัสดุ 
8. เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบเบิกพัสดุ) ส ารวจปริมาณพัสดุคงคลังทุกสิ้นเดือน รายงานต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุรับทราบ 
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Flowchart การบริหารคลังพสัดุ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

รับพัสดุเข้าคลังพัสดุ หลังจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ลงนาม
เรียบร้อยแล้วระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้าหน้าที่รับพัสดุ ตรวจรับตามหลักฐานใบส่งของ  
บันทึกรับ ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้าหน้าที่เบิกพัสดุ รับในเบิกพัสดุจ่ายหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายใน สสอ.ภูเพียง ทุกวันท าการ 

 ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

เปิดสต็อกทุกวันท าการ 
  โดยเจ้าหน้าที่เบิกพัสดุจัดรายการตามใบเบิกพัสดุ  

ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

ให้แต่ละฝ่าย ภายใน สสอ.ภูเพียงติดต่อรับพัสดุ ณ ห้องพัสดุ  
ทุกวันท าการ โดยตรวจนับให้ถูกต้องก่อน  

ระยะเวลาปฏิบัติ 1 วัน 

เจ้าหน้าเบิกพัสดุ บันทึกการเบิกจ่าย เสนอใบเบิกพัสดุแก่หัวหน้า
หน่วยพัสดุ และสาธารณสุขอ าเภอภูเพียงรับทราบ  

ระยะเวลาปฏิบัติ 3 วัน 

เจ้าหน้าเบิกพัสดุ เก็บเอกสารใบเบิกพัสดุในแฟ้มใบเบิกพัสดุ 
ระยะเวลาปฏิบัติ 1วัน 





นายวุฒิการณ  อุปจักร









วิธีการปฏิบัติการรับเงนิ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานการเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การรับเงินถูกต้อง ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 การรับเงิน   หมายถึง การจัดเก็บหรือรับช าระเงินเป็นเงินสด เป็นเช็ค ดราฟท์ หรือตราสารการเงิน
อย่างอ่ืน การโอนเงินเข้าบัญชีธนาคาร การรับค่ารักษาพยาบาลตามระเบียบเงินบ ารุงของกระทรวงสาธารณสุข  
ปัจจุบันการรับเงินของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล(รพ.สต.) /ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง อาจมี
หลายประเภท และหลายแหล่ง  เช่น รับเงินค่ารักษาพยาบาล  เงินโอนจากแม่ข่าย เงินโอนจากส านักงาน
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) เงินจากองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น 

วิธีปฏิบัติในการรับเงิน 
1. ออกใบเสร็จทุกครั้งที่มีการรับเงินทุกประเภท โดยออกใบเสร็จรับ เงินตามแบบที่กระทรวง

สาธารณสุขก าหนด ซึ่งมีคาร์บอนในตัวโดยฉีกใบเสร็จรับเงินตัวจริงให้กับผู้ช าระเงิน ส าเนาเย็บติด
กับเล่ม 

2. เมื่อรับช าระเงินแล้วให้บันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสด (File อิเล็กทรอนิกส์ “โปรแกรมการเงิน”) 
ภายในวันที่มีการรับเงินโดยแสดงรายละเอียดว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่ เลขที่ เท่าใด และ
จ านวนเท่าใด 

3. เมื่อสิ้นเวลาการรับเงิน (15.30 น.)   ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับเงินรวบรวมเงินสดพร้อม
ส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งมอบเจ้าหน้าที่การเงินปิดบัญชี
โดยรวมเงินตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ   โดยแสดงรายละเอียดว่าจากใบเสร็จรับเงินเลขที่
เท่าใด ถึง เท่าใด จ านวนเงิน ที่รับทั้งสิ้นเท่าใด ไว้ด้านหลังส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย (ดัง
ตัวอย่าง) 

 
ตัวอย่างตรายางสรุปรับเงิน หลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

4. ในกรณีที่มีการรับภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี (15.30 น.)   ส าหรับวันนั้นแล้ว  ก็ให้บันทึกการ
รับเงินนั้นในวันท าการถัดไป 

5. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินประจ าวัน ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษา และรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบ และน าเงินบรรจุหีบห่อเก็บรักษาในตู้
นิรภัย  และให้กรรมการลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

วนั.............เดือน.................พ.ศ.............. 
ใบเสร็จเลม่ที่..........เลขที่...........ถึง........... 
จ ำนวนเงิน........................................บำท 
ลงช่ือ........................................ ผู้สง่เงิน 
ลงช่ือ.........................................ผู้ รับเงิน 
ลงช่ือ.........................................ผู้ลงบญัชี 
 



 ใบเสร็จรับเงิน 
ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารของทางราชการที่ออกเป็นหลักฐานว่าได้มีการช าระเงินให้กับทาง

ราชการแล้ว เช่น ค่าธรรมเนียม ค่าใช้บริการ  ฯลฯ 

วิธีปฏิบัติการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
1. ใบเสร็จรับเงินใช้แบบตามท่ีกระทรวงสาธารณสุขก าหนด เก็บส าเนาติดไว้กับเล่ม 1 ฉบับ 
2. จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพ่ือตรวจสอบว่าได้รับใบเสร็จรับเงินมาจ านวนเท่าใด   และได้ใช้

ไปเป็นจ านวนเท่าใด   คงเหลือเพ่ือใช้ในปีต่อไปเท่าใด   เลขทีใ่ดบ้าง  

ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 

วันเดือน
ป ี

รับจาก/
จ่ายให้ 

จ านวน
เล่ม 

ใบเสร็จ 
รับเงินเล่มที่ 

การใช้ใบเสร็จรับเงิน 
ลายมือชื่อ

ผู้รับผิดชอบ เลขที่ ถึง
เลขที่ 

วันเดือน
ปี 

วันเดือน
ปี 

         
         
         

 
3. ใบเสร็จรับเงินห้ามขูดลบ แก้ไขเพ่ิมเติมจ านวนเงิน หรือผู้ช าระเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง

รายการรับเงินผิดพลาด   ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนแล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือ
ชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้   หรือกรณีที่ยกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับให้ขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงิน
ทั้งฉบับ   โดยออกฉบับใหม่ให้ใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิกให้ติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม 

4. กรณีใบเสร็จรับเงินสูญหาย ไม่ว่าจะเป็นการสูญหายทั้งเล่มหรือบางฉบับ ไม่ว่าจะเป็น
ใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้วหรือยังไม่ได้ใช้ให้หัวหน้าหน่วยงาน   แจ้งความไว้เป็นหลักฐานแล้ว
รายงานให้สาธารณสุขอ าเภอภูเพียง   เพ่ือด าเนินการแจ้งให้ส านักงานสาธารณสุขจังหวัดน่านได้
แจ้งเวียนให้ทราบโดยทั่วกัน 

5. สิ้นปีงบประมาณ  ให้เจ้าหน้าที่ซึ่งรับใบเสร็จรับเงินด าเนินการจัดเก็บรายงาน ให้ สาธารณสุข
อ าเภอภูเพียงทราบว่ามีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเท่าใด  และใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้ว
เท่าใด อย่างช้าไม่เกินวันที่ 15 ตุลาคม ของปีงบประมาณถัดไป 

6. สิ้นปีงบประมาณหากมีใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้วแต่ใช้ไม่หมดเล่ม  ให้คงไว้กับเล่ม  แต่ให้ปรุ เจาะรู   
หรือประทับตราเลิกใช้แล้ว 

7. ใบเสร็จรับเงินเล่มใดใช้ส าหรับรับเงินในปีงบประมาณใด   ก็ให้ใช้รับเงินภายในปีงบประมาณนั้น
เท่านั้น เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ 

8. ส าเนาใบเสร็จรับเงินจะต้องเก็บไว้ในที่ปลอดภัย เพ่ือรอการตรวจสอบ 
 การเก็บรักษาเงิน หมายถึง การดูแลรักษาเงินของทางราชการ  เช่น เงินสดและเอกสารแทน ตัวเงิน
ไว้ในตู้นิรภัยที่ปลอดภัยไม่ให้เกิดการสูญหายและจะต้องมีผู้ดูแลรับผิดชอบ สถานที่ และอุปกรณ์ในการจัดเก็บ 

วิธีปฏิบัติการเก็บรักษาเงิน 
1. ให้แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินควรเป็นข้าราชการระดับ  2 ขึ้นไป 3 คน เก็บกุญแจไว้ คนละ

ดอก และมีคนหนึ่งถือรหัสตู้นิรภัยไว้ (กรณีกุญแจมี 2 ดอก) 



2. กรรมการผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้แต่งตั้งเป็นข้าราชการอ่ืนเป็นกรรมการแทนชั่วคราว  
การแต่งตั้งผู้ที่จะเป็นกรรมการแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าเพ่ือปฏิบัติหน้าที่แทนชั่วคราว 

3. เมื่อสิ้นเวลารับเงินให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินน า 
- เงินที่ได้รับ 
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และเอกสารอื่นๆ (ใบสั่งยา , OPD , CRD) ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ท าหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินบันทึกรายการไว้หลังใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้า ย   
ตามตัวอย่างตรายางบันทึกรายการรับเงิน 

5. ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบการเงินของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียงจัดท ารายงานคงเหลือ
ประจ าวัน  หากวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท ารายงานคงเหลือประจ าวันส าหรับวันนั้น     ก็ได้   
แต่ให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไปให้ทราบด้วย  และน าเงิน
ที่จะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

6. ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงิน (ถ้ามี)   กับ
รายงานคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องให้น าเงินเข้าเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย   และให้
กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 

การเก็บรักษาเงินสด และการน าฝาก 
หลักการ กระทรวงสาธารณาสุขก าหนดวงเงินภายใต้ความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง การ

เก็บรักษาเงินสด (หนังสือ ที่ กค 0507/13070 ลงวันที่ 14 เมษายน 2525) ส าหรับหน่วยบริการ (ส าหรับ
หมุนเวียนใช้จ่าย) 

- ท้องที่มีธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร และธนาคารอาคารสงเคราะห์ ซึ่งเป็นธนาคารของรัฐตั้งอยู่ให้เก็บรักษา
เงินสดในมือไว้ได้ไม่เกิน 5,000 บาท 

- ในท้องที่ไม่มีธนาคารของรัฐตั้งอยู่ให้เก็บรักษาเงินสดในมือไว้ในไม่เกิน 10,000  
บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Flow Chart กระบวนการรับเงิน 
  

  
  

ขั้นที่ 1  

จนท.รับเงิน 

  - หัวหน้าหน่วยงานเสนออ าเภอแต่งตั้ง จนท.ที่มีหน้าที่ใน
การออกใบเสร็จ 
 - จนท.รับเงินตรวจสอบรายละเอียดการเรียกเก็บเงินและ
หลักฐาน 
 - จนท.รับเงินและตรวจนับเงินถูกต้อง 

   

   
  

ขั้นที่ 2  
ออกใบเสร็จรับเงิน 

  - จนท.รับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินทุก
ประเภท 

   

   
  

ขั้นที่ 3  

จนท.รับเงินส่งมอบ
เงินและหลักฐาน 

  - จนท.รับเงินรวบรวมเงินสดพร้อมส าเนาใบเสร็จรับเงินและ
เอกสารอ่ืนที่จัดเก็บในวันนั้นทั้งหมดส่งมอบให้ จนท.การเงิน
ที่หัวหน้าหน่วยงานเสนออ าเภอแต่งตั้งเป็น จนท.การเงิน  
 - จนท.การเงินปิดบัญชีตามยอดเงินรวมของใบเสร็จรับเงิน
ทุกฉบับในแต่ละวัน 
 - จนท.การเงินตรวจนับเงินให้ตรงกับยอดเงินน าส่ง 
 - จนท.ลงนามส่งเงินและรับเงินท้ายส าเนาใบเสร็จรับเงิน
(ด้านหลัง)ใบสุดท้ายของวัน 

   

   
  

ขั้นที่ 4  

จนท.การเงินส่งมอบ
เงินให้คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 

  - จนท.บันทึกบัญชีโปรแกรมการเงิน (บัญชีเงินสด บัญชีเงิน
ฝาก  เงินคงเหลือประจ าวัน ทะเบียนรับ ทะเบียนจ่าย 
บัญชีลูกหนี้ ) ภายในวันที่มีการรับเงิน ตรวจสอบยอดเงินที่
บันทึกบัญชีตรงกับยอดเงินที่น าส่ง 
 - จนท.การเงินส่งมอบเงินให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจนับเงินให้ตรงกับยอดเงินตามบัญชี 

   

   
  

ขั้นที่ 5  
เก็บรักษาเงิน 

  - คณะกรรมการลงนามในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
และเก็บเงินไว้ในตู้นิรภัย 

 
 
 
 



วิธีการปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานการเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ ให้ถูกต้อง เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ก่อนจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ 

 
หลักฐานการจ่าย หมายความว่า หลักฐานซึ่งแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้รับเงินตามข้อ

ผูกพันแล้ว หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์
หรือเขียนใหม ่แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

วิธีปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญ 

1. ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินด าเนินการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนจ่ายเงิน โดย
ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ แยกตามประเภทค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ 
1.1 การเบิกเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนฯ 
- ส าเนาลงเวลาปฏิบัติงาน 
- ส าเนาค าสั่งการขึ้นเวร 
- ผลการปฏิบัติงาน 
1.2 การเบิกเงินค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าลูกจ้าง 
- ใบส าคัญรับเงินค่าจ้าง 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาค าสั่งจ้างลูกจ้าง 
1.3 การเบิกจ่ายเงิน พ.ต.ส 
- บันทึกขอรับเงินค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข 
- หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับหน่วยงานย่อย 
- สรุปงบประมาณท่ีขอรับค่าตอบแทนก าลังคนด้านสาธารณสุข ประจ าเดือน   
- แบบรับค่าตอบแทน 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาใบประกอบโรคศิลปะ 
- ส าเนาใบประกาศนียบัตรการจบเวชฯ 
1.4 การเบิกจ่ายเงินค่าประกอบเลี้ยงอาหาร 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าประกอบเลี้ยงอาหาร  
- ใบส าคัญรับเงินค่าจ้างประกอบอาหาร 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- บันทึกขออนุมัติจัดประชุม/อบรม  
- บันทึกขออนุมัติจ้างเหมาผู้ประกอบอาหาร  
- ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
- หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมประชุม 



- ก าหนดการประชุม 
- แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
1.5 การเบิกจ่ายเงินค่าวิทยากร 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าวิทยากร  
- ใบส าคัญรับเงิน (ตามแบบฟอร์มการเบิกค่าวิทยากร) 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร 
- ตารางการอบรม 
1.6 การเบิกจ่ายเงินกรณีการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจัดซื้อจัดจ้าง  
- บันทึกขออนุมัติด าเนินการ และเอกสารแนบท้าย(ถ้ามี) 
- บันทึกขออนุมัติก าหนดคุณลักษณะและขอบเขตงาน 
- ใบเสนอราคา 
- บันทึกขอซื้อขอจ้าง  
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาการขอซื้อขอจ้าง  
- ประกาศผู้ชนะผู้เสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ใบส่งของ  
- ใบตรวจรับ 
- บันทึกรายงานผลการพิจารณาการขอซื้อ/จ้าง 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 
- เอกสารอ่ืนๆแนบได้แก่ ส าเนาบัตรประชาชน ทะเบียนการค้า 
- เอกสารแสดงความบริสุทธิ์ใจ 
1.7 การเบิกจ่ายเงินตามโครงการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกและจ่ายเงินตามโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติด าเนินการและและใช้งบประมาณตามโครงการ  
- บันทึกขออนุมัติ… ค่าอาหาร  ค่าวัสดุ (ดูรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินที่เกี่ยวข้อง)  
- โครงการ/ส าเนาโครงการ 
1.8 การเบิกจ่ายเงินค่าเบี้ยเลี้ยงเหมาจ่าย 
- บันทึกขออนุมัติรับเงินค่าตอบแทนก าลังด้านสาธารณสุข(ฉบับ 11) 
- รายละเอียดสรุปการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
- เอกสารแนบท้ายตามข้อ 11.2 ของหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจ่ายเงินค่าตอบแทนฯ 
- หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน 
- เอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ค าสั่งมอบหมายงาน 
1.9 การเบิกจ่ายเงินค่าเดินทางไปราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นค่าเดินทางไปราชการ 
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ใบเสร็จค่าลงทะเบียน 



- ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
- ใบเสร็จค่าเครื่องบิน 
- บันทึกขออนุมัติไปราชการ 
- โครงการ/หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่อบรม 
- ตารางการอบรม 
1.10 การเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณปูโภค 
- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ใบแจ้งหนี้ 
1.11 การขออนุมัติยืมเงิน 
- บันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
- สัญญายืมเงิน 
- เอกสาร/โครงการที่เกี่ยวข้องได้แก่ ส าเนาโครงการ ก าหนดการ หนังสือแจ้งเข้าประชุม ฯลฯ 
1.12 การเบิกจ่ายค่าประกันสังคม 
- บันทึกขอเบิกจ่ายเงินค่าประกันสังคม 
- ใบเสร็จประกันสังคม 
- ส าเนาเอกสารการน าส่งเงินค่าประกันสังคม 
1.13 การเบิกจ่ายค่ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ พกส. 
- บันทึกขอเบิกจ่ายเงินค่ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
- ใบเสร็จค่าสมทบกองทุนฯ 
- ส าเนาเอกสารการน าส่งเงินค่าสมทบกองทุนฯ 
1.14 การเบิกจ่ายเงินค่าจัดประชุมราชการ 
- บันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
- เอกสารการรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและให้เดินทางไปราชการ 
- ส าเนาบัตรผู้รับจ้าง 
- เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเบี้ยประชุม ค่าพัสดุ 
- โครงการ/หนังสือเกี่ยวกับเรื่องที่ประชุม 
- ตารางการประชุม 
1.15 การเบิกจ่ายเงินค่าฝึกอบรม 
- บันทึกขออนุมัติจัดโครงการอบรม 
- บันทึกขออนุมัติจัดประชุมและให้เดินทางไปราชการ 
- เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าเบี้ยประชุม ค่าพัสดุ 
- โครงการอบรม 
- ตารางการอบรม 

2. เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับเอกสารการซื้อการจ้าง /เอกสารการเบิกเงินอ่ืนๆ เพ่ือรอ
ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติผู้มีอ านาจ ในการช าระเงินให้แก่เจ้าหนี้ 
 

 
 



 Flow Chart กระบวนงานการตรวจสอบใบส าคัญ 
  

  
  

ขั้นที่ 1  

รับเอกสารใบส าคัญ 

  - เจ้าหน้าที่การเงินรับเอกสารหลักฐานใบส าคัญการซื้อ จ้าง
จากเจ้าหน้าที่พัสดุ ซึ่งได้ด าเนินการขออนุมัติการซื้อการจ้าง
เรียบร้อยแล้ว 

   

   
  

ขั้นที่ 2  

จนท.การเงิน
ตรวจสอบใบส าคัญ 

  - เจ้าหน้าที่การเงิน/ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินด าเนินการตรวจสอบ
หลักฐานใบส าคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนจ่ายเงิน โดย
ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญทุกรายการ  หากไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนให้คืนเอกสารใบส าคัญให้เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไข 

   

   
  

ขั้นที่ 3  

ลงรับเอกสารใบส าคัญ 

  - เจ้าหน้าที่การเงินลงทะเบียนรับเอกสารการซื้อการจ้าง เพ่ือ
รอด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติผู้มีอ านาจ ในการช าระเงิน
ให้แก่เจ้าหนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการปฏิบัติการจ่ายช าระหน้ี 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานการเงิน 
วัตถุประสงค ์: เพ่ือให้การจ่ายช าระหนี้ถูกต้อง ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
การเบิกจ่ายเงิน หมายถึง การเบิกจ่ายเงินเพ่ือเป็นการใช้จ่ายเงินที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง ซึ่งอาจเป็นเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ซึ่งได้รับจัดสรรจากส านักงาน
สาธารณสุขจังหวัด หรือเงินบ ารุงของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง ซึ่งได้รับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมายแล้วน าไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันในการปฏิบัติราชการของส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง 

วิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
1. การจ่ายเงินจะจ่ายได้เฉพาะตามที่มีกฎหมายระเบียบ   ข้อบังคับ  หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้

จ่ายได ้หรือตามท่ีได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง   
2. ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินด าเนินการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญให้ถูกต้อง ครบถ้วน และด าเนินการขอ

อนุมัติจ่ายเงินจากผู้มีอ านาจอนุมัติก่อน ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 
1895/2561 ลงวันที่ 5 มิถุนายน 2561 มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบล อนุมัติจ่ายเงินบ ารุงของหน่วยบริการได้ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 100,000 บาท 
สาธารณสุขอ าเภอ  อนุมัติจ่ายเงินบ ารุงของหน่วยบริการได้ ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

3. การจ่ายเงินให้จ่ายจากบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยจ่ายเป็นเช็ค ดังนี้ 
- การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนาม  เจ้าหนี้หรือผู้มี

สิทธิ์รับเงินและขีดฆ่าค่าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกและจะขีดคร่อมหรือไม่ก็
ได้ 

- การจ่ายเงินซึ่งมีจ านวนต่ ากว่า 5,000 บาท ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหนี้ หรือ ผู้มีสิทธิ์รับ
เงินและจะไม่ขีดฆ่าค่าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกก็ได้โดยให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของผู้สั่งจ่าย 

- ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่ายให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่ ของส่วนราชการ
และขีดฆ่าค่าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ออกห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

- การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คท่ีเป็นตัวอักษร ให้เขียนหรือพิมพ์ให้ชิดค าว่า “บาท”   
หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินอย่าให้มีช่องว่างที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวน เงินเพ่ิมเติมได้ 

3. การจ่ายเงินทุกรายการ จะต้องมีการบันทึกรายการจ่ายเงินนั้นไว้ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝาก
ธนาคารแล้วแต่กรณีในวันที่จ่ายเงินนั้น 

4. เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้มีผู้ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น   หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ
ก ากับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้นๆ 

5. การจ่ายเงินทุกกรณีถ้าผู้จ่ายเงินมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใดๆไว้ ณ ที่จ่าย ให้หักภาษี
ไว้และน าส่งสรรพากรอ าเภอ ดังนี้ 
- จ่ายเงินให้นิติบุคคล วงเงินตั้งแต่ 500 บาท ขึ้นไป หักภาษีเงินได้ร้อยละ 1 หลังจากหัก

ภาษีมูลค่าเพ่ิมออกแล้ว 



- จ่ายเงินให้บุคคลธรรมดา วงเงินตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป หักภาษีเงินได้ร้อยละ 1 หลังจาก
หักภาษีมูลค่าเพ่ิมออกแล้ว 

6. ให้เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายซึ่งส านักงานคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินยังไม่ได้ตรวจสอบไว้ใน
ที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา 

 
 

 Flow Chart กระบวนงานการจ่ายช าระหนี้ 
  

  
  

ขั้นที่ 1  

จนท.การเงิน
ตรวจสอบใบส าคัญ 

  - ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินด าเนินการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนจ่ายเงิน โดยตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ
ทุกรายการ  

   

   
  

ขั้นที่ 2  

เสนอเอกสารให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติจ่าย 

  - ก่อนการจ่ายเงินจะต้องด าเนินการขออนุมัติจ่ายเงินจากผู้มี
อ านาจอนุมัติก่อน อาศับอ านาจตามค าสั่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข ที่ 1895/2561 ลงวันที่ 5 
มิถุนายน 2561  

   

   
  

ขั้นที่ 3  

จ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 

  - จนท.การเงินเขียนเช็คเสนอให้ผู้มีอ านาจในการสั่งจ่ายเช็คลง
นาม และจ่ายเงินด้วยเช็คให้แก้เจ้าหนี้  และรับเอกสาร
ใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้ 
  

   

   
  

ขั้นที่ 4  

บันทึกบัญชี 

  - หลังจ่ายช าระเงินให้แก่เจ้าหนี้ เจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ
บันทึกรายการจ่ายในบัญชีเงินสดหรือบัญชีเงินฝากธนาคารกับ
หลักฐานการจ่ายในวันนั้น   หากปรากฏว่าถูกต้องแล้วให้
ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อก ากับยอดเงินคงเหลือในบัญชีนั้นๆ 

 
 
 
 
 
 



วิธีการปฏิบัติการยืมเงนิราชการ 
ชื่อหน่วยงาน :  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอภูเพียง จังหวัดน่าน 
ชื่องาน/โครงการ/กิจกรรม : งานการเงิน 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การยืมเงินราชการถูกต้อง ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 “หน่วยงานผู้ให้ยืม” หมายความถึง หน่วยงานที่เป็นผู้จ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืม  
“เงินยืม” หมายความว่า เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ 

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหรือเงินนอก
งบประมาณ  

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือลูกจ้างชั่วคราว ที่ยืมเงิน
ราชการ เพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใดในราชการ  

“สัญญาการยืมเงิน” หมายความถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซึ่งเป็นแบบที่
กระทรวงการคลัง ก าหนด  

วิธีปฏิบัติในการยืมเงินราชการ 

1. การจ่ายเงินยืมให้จ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีกระทรวงการคลังก าหนด
และผู้มีอ านาจได้อนุมัติ  ( นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด   หรือผู้ที่นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดมอบหมาย )  
ให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น 

2. สัญญาการยืมเงิน   ให้ผู้ยืมยื่นต่อผู้มีอ านาจอนุมัติตามที่ก าหนด จ านวน  2 ฉบับ โดยแสดง
ประมาณการค่าใช้จ่ายและก าหนดเวลาใช้คืน และให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจ
ดังกล่าวอนุมัต ิ

3. การอนุมัติให้ยืมเงินใช้ราชการ   ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเพ่ือใช้ใน
ราชการและห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเม่ือผู้ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่า    ให้เสร็จสิ้นไปก่อน   เว้นแต่
จะได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

4. เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้วให้ลงลายมือชื่อ    รับเงินในสัญญาการยืมเงินทั้ง   2   
ฉบับ   มอบให้ส่วนราชการเก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ ให้ผู้ยืมเก็บไว้ 1 ฉบับ 

5. เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม   ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืนเงินยืมบันทึกการ   รับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้ง
ออกใบเสร็จรับเงิน   และ / หรือใบรับใบส าคัญ   ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

6.   ให้ส่วนราชการเก็บรักษาใบยืมซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย
ได ้  และเม่ือผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วก็ให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

7.   ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการเรียกชดใช้เงินยืมตาม
เงื่อนไขในใบยืมให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว   อย่างช้าไม่เกิน 30 วัน นับแต่     วันครบก าหนด   ในกรณีที่ไม่อาจ
ปฏิบัติได้ตามวรรคแรกก็ให้รายงานให้นายอ าเภอพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

8.   การจ่ายเงินนอกงบประมาณให้ยืม  ให้กระท าได้เฉพาะเพ่ือใช้จ่ายในการด าเนินงานตาม
วัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณนั้น ๆ หรือกรณีอ่ืนซึ่งจ าเป็นเร่งด่วนแก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

 
 



Flow Chart กระบวนการยืมเงิน 
  

  
  

ขั้นที่ 1  
รับสัญญายืมเงิน 

  - ผู้ยืมเงินส่งสัญญายืมเงินให้แก่เจ้าหน้าที่การเงิน พร้อม
หลักฐาน 

   

   
  

ขั้นที่ 2  ตรวจสอบเอกสารการ
ยืมเงิน 

  - เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินให้
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบการยืมเงิน 

   

   
  

ขั้นที่ 3  
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 

  - เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจเพ่ืออนุมัติ 
ตามจ านวนสัญญาเงินยืม 

   

   
  

ขั้นที่ 4  

จ่ายเงินยืม 

  - เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คสั่งจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงิน ตาม
จ านวนยอดของสัญญาเงินยืม พร้อมเสนอให้ผู้มีอ านาจลง
นามสั่งจ่ายเช็ค 
 - ผู้ยืมเงินลงนามรับเงินในสัญญาเงินยืม และหลังต้นขั้ว
เช็ค พร้อมระบุ วัน เดือน ปี ที่รับเช็ค 

   

   
  

ขั้นที่ 5  จัดท าทะเบียนคุมเงิน
ยืม 

  - เจ้าหน้าที่การเงิน ลงข้อมูลในทะเบียนคุมเงินยืม 
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